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Description du métier, de I'activité ou de la situation professionnelle a partir duquel le dispositif visant la certification est initié :

L’animation d’'une équipe de travail peut étre exercée de facon permanente, généralement lorsque le professionnel a une fonction d’encadrant hiérarchique ou
fonctionnel, ou ponctuellement lorsqu’il s’agit d’animer une équipe mobilisée pour la conduite d’'un projet. Cette activité peut donc étre assurée par tout manager (de
proximité, intermédiaire ou de haut niveau), mais également par un professionnel en situation de pilotage et de gestion de projet. Cette mission a pour objectif d’optimiser
le processus de production d’une équipe, en tenant compte des objectifs de I'entreprise, des délais a tenir et des moyens mis a disposition. Elle est complexifiée par
les évolutions trés fortes qui touchent aux conditions de travail, qu'il s’agisse des modalités organisationnelles (hybridation et télétravail) ou des outils numériques qui
facilitent le partage de la communication, tout en recomposant en partie les interrelations et interactions au sein du collectif.

Dans ce contexte, le professionnel animant une équipe de travail réalise principalement les taches suivantes :
e Organisation et planification des missions a réaliser individuellement et collectivement.
e Coordination du travail de I'équipe et régulation des relations entre ses différents membres.

Suivi, évaluation et amélioration en continu de 'activité de I'équipe de travail.

Référentiel de certification

Référentiel de compétences
Modalité(s) Critéres

Les candidats doivent
présenter les productions
suivantes :

Le candidat identifie les compétences
nécessaires a la bonne réalisation des
activités d’une équipe de travail :

- les besoins induits par le contexte de
travail (objectifs a atteindre, contraintes
techniques, délais, moyens disponibles)
sont analysés et traduits en termes de
compétences attendues.

Sur le fondement d’une étude
de cas d’entreprise fictif ou
réel, portant sur 'animation

C.1 Identifier les compétences nécessaires a la réalisation d’une activité, d’un d’une équipe de travail, . .

: ) - R ; : : - Les compétences techniques,
service ou d’un projet, en analysant les besoins induits par le contexte de travail et en | chaque candidat produit les . . .

. L L . - R - R : . . méthodologiques, relationnelles et
les évaluant sur le plan qualitatif et quantitatif, afin de participer a la constitution ou a livrables suivants :

organisationnelles  nécessaires  sont
clairement distinguées et qualifiées
(nature, niveau attendu, domaine
concerné).

- Les besoins en effectif et en
compétences sont évalués de fagon
réaliste sur le plan quantitatif (volume de
travail, charge estimée, répartition des
réles).

I'évolution de la composition de son équipe.
- La présentation de I'équipe et
la justification de sa
composition au regard des
besoins d’'une activité, d’'un
service ou d’un projet.

- L’organisation et la
planification du travail de
I'équipe.
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- Les outils de pilotage de
l'activité de I'équipe.

- Un rapport d’expérience
rendant globalement compte de
I'animation d’équipe, intégrant
les différentes techniques de
communication et d’animation
utilisées, les problémes
rencontrés et les solutions
mises en ceuvre pour les
résoudre.

- Un bilan d’activité de I'équipe,
intégrant des voies de progres.

Chague candidat présente
oralement les livrables au jury
d’évaluation, donnant lieu a un

échange.

- Les écarts éventuels entre les
compétences déja présentes dans
'équipe et celles qui sont nécessaires
sont identifiés et mesurés.

C.2 Structurer I'activité de I’équipe de travail, en répartissant les roles et missions en
cohérence avec les capacités et disponibilités de chacun, et en tenant compte des
adaptations des modalités de fonctionnement générées par I'hybridation des conditions de
travail, afin d’assurer la réalisation des objectifs dans les délais impartis et avec les moyens
disponibles.

Le candidat présente et justifie la
composition et [I'organisation de
I'équipe de travail :

- La répartition des roles et des missions

est définie en cohérence avec les
compétences, les capacités et les
disponibilités identifiées au sein de
I'équipe.

- Les modalités de fonctionnement
(présentiel, distanciel, hybride) sont

prises en compte pour organiser les
activités et ajuster la coordination entre
les membres.

- Les objectifs assignés a chaque réle ou
mission sont précisés et alignés sur les
résultats attendus collectivement.

- Les ressources matérielles, techniques
et temporelles nécessaires  sont
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identifiées et intégrées dans la
structuration de I'activité.

- Le plan d’organisation établi permet de
garantir la faisabilité des activités dans les
délais impartis et selon les moyens
disponibles.

C.3 Mobiliser les outils de pilotage et d’évaluation de I'activité collective, en
sélectionnant les solutions de planification, de coordination ou de suivi adaptées, en vue
de réguler en continu 'avancement du travail, d’anticiper les écarts et de fiabiliser les
résultats.

Le candidat présente et justifie les
outils de pilotage choisis et mobilisés :
- Les outils de planification, de
coordination et de suivi sont sélectionnés
en fonction de la nature des activités, des
objectifs a atteindre et des contraintes
opérationnelles.

- Les indicateurs de suivi (jalons, livrables,
délais, niveaux de qualité attendus) sont
définis et intégrés aux outils pour
permettre un suivi régulier et structuré.

- Les solutions choisies (logiciels,
tableaux de bord, supports partagés,
outils collaboratifs) permettent de rendre
visibles l'avancement des taches, les
responsabilités  assignées et les
éventuels points de blocage.

- Les informations issues du suivi sont
exploitées pour réguler en continu
'avancement des activités (ajustements
de priorités, réallocation des ressources,
renforcement des moyens) et anticiper
des écarts par rapport aux prévisions.
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C.4 Traiter les éventuelles situations de handicap dans I’organisation et ’animation
de I’équipe, en identifiant les besoins spécifiques, en sollicitant les ressources internes ou
externes appropriées et en adaptant les modalités ou postes de travail, afin de garantir a
chacun accessibilité, autonomie et contribution optimales au collectif de travail.

Le candidat anticipe ou traite une
éventuelle situation de handicap d’un
membre de I’équipe :

- Les besoins spécifiques liés a une
situation de handicap sont identifiés a
partir d’'une analyse des contraintes et
des possibilités d’adaptation du poste ou
de l'activité.

- Les ressources internes (service RH,
référent handicap, moyens matériels) ou
externes (organismes spécialisés,
partenaires institutionnels) sont sollicitées
pour apporter conseils, appuis ou
solutions techniques.

- Les modalités de travail, les outils ou les
postes sont adaptés pour garantir
I'accessibilité, I'autonomie et la sécurité
de la personne concernée.

C.5 Mettre en place et faire vivre un cadre de travail respectueux, soutenable et
équitable, en intégrant les engagements de I'organisation en matiére de QVCT et de RSE,
en régulant la charge de travail et en veillant a I'équilibre professionnel des membres de
I'équipe, afin de favoriser le bien-étre, 'engagement et la performance durable.

Le candidat présente les dispositions
et modalités mises en place en matiére
d’éthique de travail :

- Le cadre de travail est défini en
cohérence avec les engagements de
'organisation en matiére de qualité de vie
et conditions de travail (QVCT) et de
responsabilité sociétale (RSE).

- Les regles et repéres communs
(répartition des charges, respect des
horaires, droit a la déconnexion,
modalités de communication) sont
formalisés et communiqués a I'équipe.

- La charge de travail collective et
individuelle est analysée régulierement
pour identifier les déséquilibres ou les
signaux de surcharge et apporter
d’éventuels ajustements.

- Les actions mises en place visent a
créer un environnement de travall
respectueux, soutenable et équitable,
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propice a I'engagement durable et a la
performance collective.

C.6 Adopter une posture d’encadrement adaptée au contexte et aux profils de ses
collaborateurs, en utilisant des techniques et une communication suscitant et entretenant
la coopération au sein de I'équipe, favorisant un climat de confiance et d’émulation, afin de
donner du sens a l'action collective et d’entretenir une dynamique de responsabilité
partagée et de résultats.

Le candidat présente et justifie les
techniques d’encadrement mobilisées
et leurs résultats :

- Les technigues et modalités
d’encadrement sont choisies en fonction
des caractéristiques de I'équipe (profils,
niveaux d’expérience, motivations) et des
spécificitts du  contexte  (enjeux,
contraintes, type d’activité).

- Les actions mises en ceuvre favorisent
la coopération et linteraction entre les
membres de I'équipe (organisation de
points  collectifs, encouragement a
I'entraide, valorisation des apports de
chacun).

- Les canaux et modes de communication
utilisés entretiennent un climat de
confiance (transparence des
informations, écoute des propositions,
reconnaissance des efforts et des
résultats).

- Les messages et explications fournis
donnent du sens aux actions collectives,
en reliant les taches quotidiennes aux
objectifs globaux et a la finalité des
projets.
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C.7 Soutenir la progression individuelle et collective au sein de I'équipe de travail,
en accompagnant ses membres par des conseils (feedbacks, etc.) favorisant leur montée
en compétences et en valorisant les apprentissages, afin de renforcer leur autonomie et
leur implication.

Le candidat expose les actions mises
en place pour la progression des
membres de I’équipe :

- Les conseils, retours ou feedbacks
apportés aux membres de I'équipe sont
formulés de maniére constructive et
ciblée, en lien avec les objectifs de
progression individuelle ou collective.

- Les actions mises en place (points
réguliers, échanges sur les pratiques,
repérage des réussites et des difficultés)
soutiennent le développement des
compétences, I'amélioration continue et
'engagement des collaborateurs.

- Les apprentissages réalisés au sein de
'équipe sont identifiés, valorisés et
explicités en direction des membres de
I'équipe.

C.8 Résoudre les situations de tension ou de conflit au sein du collectif de travail,
en exergant une fonction de médiation lors de problémes interpersonnels ou relationnels,
afin de trouver des solutions adaptées et respectant l'intérét des différents acteurs
concernés.

Le candidat expose une situation de
tension interne (réelle ou anticipée) a
I’équipe et explique comment elle a été
ou serait traitée :

- La situation est décrite et caractérisée a
partir de signaux observables
(désaccords répétés, blocages, altération
de la communication, baisse de

coopération).
- Les causes de tension (objectifs
divergents, incompréhensions,

contraintes organisationnelles, facteurs
relationnels) sont analysées pour en
déterminer la nature et les enjeux.

- Une médiation est privilégiée pour
permettre I'expression des points de vue
et la recherche commune de solutions
(entretiens, réunions, échanges
formalisés) ; en cas d’impossibilit¢ de
médiation, la posture de recadrage est
présentée et justifiée.
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- Les solutions proposées prennent en
compte les intéréts et contraintes des
différentes parties prenantes, tout en
préservant la cohésion du collectif et la
continuité de I'activité.

C.9 Evaluer les résultats de l'activité réalisée collectivement, en s’assurant de
l'atteinte des résultats escomptés et/ou en mesurant les écarts avec les objectifs
initialement définis, afin d’'identifier les améliorations possibles et de les communiquer au
collectif et a la hiérarchie.

Le candidat produit une évaluation
formalisée de I'activité de I'équipe de
travail :

- Les résultats obtenus sont analysés au
regard des objectifs initialement définis
(quantitatifs, qualitatifs, délais, indicateurs
de performance).

- Les écarts éventuels entre les résultats
attendus et ceux atteints sont identifiés,
mesurés et analysés pour en déterminer
les causes.

- Les pistes d’amélioration
(organisationnelles, techniques,
relationnelles) sont repérées a partir de
lanalyse des écarts et des retours
d’expérience.

- Les éléments évalués (résultats atteints,
écarts constatés, axes d’amélioration)
sont formalisés sous une forme claire et
synthétique (rapport, bilan, restitution).

- Les conclusions issues de I'évaluation
sont communiquées au collectif et a la
hiérarchie, contribuant a renforcer la
transparence, I'apprentissage collectif et
la dynamique d’amélioration continue.
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Le candidat expose les modalités de
communication mises en cuvre
aupreés de I’équipe et de sa hiérarchie :
- Les informations issues du terrain (état
d’avancement, difficultés rencontrées,

besoins exprimeés, propositions

d’amélioration) sont recueillies de
C.10 Assurer la communication ascendante et descendante entre I’équipe et la maniéere structurée et synthétisées avant
hiérarchie, enrecueillant, en synthétisant et en transmettant a la direction les informations, d’étre transmises a la hiérarchie.
besoins et retours issus du terrain, et en relayant auprés des membres de I'équipe les - Les décisions, orientations stratégiques
décisions, orientations et consignes définies, afin de garantir la circulation fluide et fiable et consignes opérationnelles définies par
des informations et d’assurer la cohérence entre les actions de terrain et les objectifs la direction sont relayées de maniéere
stratégiques/opérationnels. claire, compléte et compréhensible

aupres des membres de I'équipe.

- Les moyens et canaux de
communication (réunions, rapports, outils
numériques, briefings) sont sélectionnés
et utilisés de fagon appropriée pour
assurer une circulation fluide et efficace
des messages.




